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1. Scopul procedurii

Prezenta procedura stabileste modul unitar de organizare, transmitere, receptionare, verificare si arhivare a
informatiilor in cadrul Scolii Gimnaziale Nr. 1 Moisei si In relatia acesteia cu elevii, parintii/reprezentantii
legali, autoritatile publice, partenerii educationali, comunitatea locala si alte persoane sau institutii interesate.

Procedura urmaéreste asigurarea unei comunicari clare, corecte, rapide, transparente si responsabile, precum si
prevenirea transmiterii de informatii eronate, contradictorii sau care nu pot fi facute publice.

2. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica tuturor compartimentelor si categoriilor de personal ale scolii, precum si tuturor situatiilor
de comunicare institutionala, indiferent de suport: verbal, telefonic, scris, e-mail, platforme educationale, site,
afisaj, Intalniri, documente oficiale si alte mijloace aprobate.

3. Documente de referinta

* Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

» Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitétilor de invatdmant preuniversitar (ROFUIP), in
vigoare;

* Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare;

* Regulamentul (UE) 2016/679 (GDPR) si legislatia nationala aplicabild protectiei datelor cu caracter
personal;

* Regulamentul de organizare si functionare al Scolii Gimnaziale Nr. 1 Moisei si Regulamentul intern;

* Procedurile interne privind protectia datelor, gestionarea documentelor, comunicarea cu mass-media si
situatiile de urgenta.

4. Principii
* legalitate, responsabilitate si respectarea competentelor;
» claritate, exactitate si verificarea informatiilor;

* promptitudine si accesibilitate;
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* transparentd, in limitele legii;

* continuitate si coerentd institutionald;

* respectarea confidentialitatii si protectiei datelor;
* respectarea interesului superior al copilului;

» respect, echitate si comunicare non-conflictuala;
* trasabilitatea comunicarilor oficiale importante.

5. Tipuri de comunicare

5.1. Comunicarea interna

Comunicarea internd se realizeaza intre director, cadre didactice, personal didactic auxiliar si administrativ,
comisii, compartimente, precum si intre acestea si structurile de conducere ale unitatii.

5.2. Comunicarea externa

Comunicarea externd se realizeazd cu elevii si parintii/reprezentantii legali, autoritati si institutii publice,
inspectoratul scolar, autoritatea administratiei publice locale, parteneri, organizatii, comunitatea locala, mass-
media si alte persoane interesate.

6. Responsabilitati

6.1. Directorul

* coordoneaza comunicarea institutionala;

» stabileste si aproba mesajele oficiale cu impact institutional;

*» desemneaza, prin act intern, persoanele care pot comunica in numele scolii, atunci cand este necesar;
* gestioneaza comunicarea in situatii de criza;

* asigura respectarea circuitului informational si a competentelor.

6.2. Cadrele didactice si personalul scolii

» transmit informatiile de serviciu in limitele atributiilor;

» verificd informatiile Tnainte de transmitere;

» utilizeaza canalele institutionale stabilite;

* sesizeazd directorul 1n cazul informatiilor sensibile, conflictuale sau urgente;
* nu comunica in numele institutiei fard mandat/imputernicire.

6.3. Secretariatul si compartimentele administrative

* asigurd comunicarea documentelor si informatiilor potrivit atributiilor;

* inregistreaza si gestioneaza documentele oficiale;
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* respectd termenele de raspuns si circuitul documentelor;

* pastreaza evidentele si arhiva comunicarilor.

7. Comunicarea interna

Comunicarea internd se realizeaza prin urmatoarele canale, in functie de natura informatiei:

» sedinte ale consiliului profesoral, consiliului de administratie, comisiilor si compartimentelor;
* note interne, informari, decizii, convocatoare si procese-verbale;

* e-mail institutional si alte instrumente digitale aprobate de conducere;

* avizier si panouri informative;

» platforme educationale si aplicatii utilizate oficial de scoald;

 comunicare directa/telefonica pentru situatii operative.

Informatiile importante pentru activitatea personalului se transmit astfel incat destinatarii sa poatd demonstra
primirea si, cnd este cazul, sa poata respecta termenul de aplicare.

8. Comunicarea cu elevii

* se realizeaza prin cadrele didactice, diriginti, conducerea scolii si canalele educationale oficiale;
» informatiile trebuie formulate Intr-un limbaj adecvat varstei si nivelului de intelegere;

» elevii sunt informati cu privire la regulamente, drepturi, responsabilitati, activitati, evaludri si masuri care i
privesc;

* nu se comunica public informatii personale despre alti elevi.

9. Comunicarea cu parintii/reprezentantii legali

» se realizeazd prin sedinte, intalniri individuale, e-mail, telefon, platforme educationale si alte canale
aprobate;

* pentru informatiile privind situatia individuala a elevului se utilizeaza comunicarea directd si canalele care
asigura confidentialitatea;

» comunicdrile colective nu vor include date personale despre elevi sau familiile acestora;

* sesizdrile si solicitarile parintilor se primesc cu respect si se solutioneaza potrivit competentelor si
termenelor legale.

10. Comunicarea externa

Comunicarile oficiale catre institutii si organizatii externe se transmit, dupa caz, prin registratura, e-mail
institutional, posta, platforme oficiale sau alte mijloace aprobate.

* documentele oficiale se redacteaza In forma clara si se verifica inainte de transmitere;
» corespondenta cu autoritatile se realizeaza prin persoanele competente;
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* raspunsurile catre persoane din afara scolii se formuleaza in limitele atributiilor si ale legislatiei;

» informatiile de interes public se comunica potrivit Legii nr. 544/2001 si regulilor aplicabile unitatii.

11. Comunicarea publica si online

» site-ul si canalele publice ale scolii sunt utilizate pentru informatii de interes pentru comunitatea scolaré;
* publicarea se realizeaza numai de persoanele autorizate/desemnate;
* materialele publicate sunt verificate Tnainte de publicare;

» fotografiile si materialele cu elevi se publica numai cu respectarea dreptului la imagine, a protectiei datelor
si a temeiurilor legale aplicabile;

* nu se publicd informatii confidentiale, parole, date de acces sau date personale nejustificate.

12. Fluxul comunicarii

Initierea/primirea informatiei — identificarea destinatarului — verificarea continutului si a competentei —
aprobarea, dacé este necesard — transmiterea prin canalul adecvat — confirmarea/inregistrarea, dupa caz —
arhivarea — monitorizarea si, daca este necesar, revenirea cu informatii.

13. Comunicarea in situatii urgente si de criza

* orice situatie care poate afecta siguranta elevilor, personalului sau functionarea scolii se comunica imediat
directorului;

* mesajul initial va contine numai informatiile confirmate si necesare;
* se evita zvonurile, speculatiile si distribuirea neautorizatad a imaginilor sau informatiilor;
* comunicarea externa este coordonata de director si, dupa caz, de autoritatile competente;

* dupa stabilizarea situatiei se transmite o informare actualizatd, daca este necesar.

14. Protectia datelor si confidentialitatea

Orice comunicare se realizeaza cu respectarea legislatiei privind protectia datelor cu caracter personal. Datele
privind elevii, parintii si angajatii se comunica numai persoanelor indreptatite si numai In masura necesara
indeplinirii scopului comunicarii.

In cazul unei indoieli privind posibilitatea divulgarii unei informatii, persoana care gestioneaza comunicarea
solicita punctul de vedere al conducerii si, cand este cazul, al persoanei responsabile cu protectia datelor.

15. Gestionarea reclamatiilor si sesizarilor

* sesizarea este primitd si inregistratd conform regulilor de registraturé;
* se verifica obiectul si competenta institutiei;
* sesizarea este transmisa persoanei/compartimentului competent;

* se formuleaza raspunsul in termenul legal sau in termenul comunicat solicitantului;
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* raspunsul este verificat si transmis printr-un canal adecvat;

» documentele sunt pastrate conform regulilor de arhivare.

16. Evidenta comunicarilor

Pentru comunicarile oficiale importante se pastreaza, dupa caz, dovada transmiterii, documentul comunicat,
data, destinatarul si persoana responsabila. Evidenta se gestioneaza in conformitate cu procedurile privind
registratura si arhivarea.

17. Monitorizarea si evaluarea procedurii

Conducerea scolii verifica periodic eficienta comunicarii interne si externe, respectarea circuitului
informational, timpul de raspuns, incidentele de comunicare si respectarea cerintelor privind protectia datelor.
Procedura se revizuieste cand apar modificari legislative, organizationale sau rezultate ale evaludrii interne
care impun actualizarea.

18. Indicatori de monitorizare

* ponderea comunicarilor oficiale transmise prin canalele aprobate;
* respectarea termenelor de raspuns;

 numarul situatiilor de comunicare neclard sau contradictorie;

* numarul sesizarilor privind comunicarea;

* gradul de informare a personalului si beneficiarilor educatiei;

» numarul incidentelor privind divulgarea neautorizatd a informatiilor.

19. Anexe

» Anexa | — Registrul comunicarilor interne si externe;

» Anexa 2 — Model de informare interna;

* Anexa 3 — Model de adresa oficiala catre o institutie externa;
* Anexa 4 — Model de convocator/informare catre parinti;

» Anexa 5 — Fisa de evidenta a sesizarilor si solicitarilor.

20. Dispozitii finale

Prezenta procedura intréd in vigoare la data aprobarii de catre conducerea Scolii Gimnaziale Nr. 1 Moisei si se
aplica tuturor comunicarilor institutionale. In cazul aparitiei unor dispozitii legale noi sau contrare, se aplica
prevederile legale 1n vigoare, urmand ca procedura sa fie revizuita.
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